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Важливою частиною ділового етикету є  листування, що складає узагальнюючу 
форму ділових контактів.  
Фахівці з питань ділового мовлення при написанні листів пропонують 
використовувати певні фрази згідно з етикетом ділового листування.  
Кожен лист починається з привітання. І тут є лише одна форма – «Добрий день!» 
Далі звертаємося до адресата. До конкретної особи використовується ім’я та по 
батькові в кличному відмінку, як правило, до них додаються слова ввічливості: 
шановний, вельмишановний, пане.  
Основна частина може містити подяку, якщо це лист-відповідь на запрошення  
(щиро дякуємо, дозвольте подякувати), нагадування (нагадаю, нагадаємо), прохання 
(просимо прийняти замовлення», «просимо вас терміново оплатити рахунок», «будемо 
вдячні, якщо ви повідомите про…»), відмову (повідомляємо, що не маємо змоги…, 
дякуємо за докладені вами зусилля, але ми не можемо прийняти вашу пропозицію…), 
вибачення за протермінування ( вибачте, даруйте, перепрошую). 
Діловий лист має чітку структуру й не передбачає зайвої інформації. Як у 
паперовому, так і в електронному листі подробиці можна подавати в додатках, що  
дозволить зберегти правильну структуру листа, при цьому в листі  зазначається перелік 
цих додатків.  
Закінчується лист підписом. Для цього можна використати сталі форми: «З 
повагою Микола Мисик», «З найкращими побажаннями Микола Мисик».  
Не менш важливою є відповідь на отриманий лист. Не надавати письмову 
відповідь можна в межах компанії, якщо планується відповісти колезі в усній формі 
при зустрічі. Проте залишити «зовнішні» листи без відповіді вважається не ввічливим. 
Дотримання правил етикету службового листування засвідчує повагу адресанта 
до адресата, його ввічливість, вихованість і сприяє налагодженню добрих стосунків між 
колегами, партнерами. 
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